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ANEXO 15 – Relatório Final de Estágio


RELATÓRIO FINAL DE ESTÁGIO
Secretariado Executivo Trilíngüe

1) Introdução (inclui: o que é estágio de modo geral e para que serve; objetivos do seu estágio, justificativas da realização do seu estágio).
2) Descrição da empresa

· Dados cadastrais

· Ramo de atividade
· Número de funcionários
· Quando foi fundada, se passou por crises
· Histórico da empresa
· Organograma geral
3) Descrição das atividades da empresa


3.1) Recursos Humanos

· Recrutamento, seleção e treinamento
· Quadro de benefícios (assistência médica, odontológica, seguros, etc.)

· CIPA


3.2) Comercial e Marketing

· Produtos e serviços – público alvo (segmentação de mercado)

· Estratégia de propaganda (comunicação)

· Análise da concorrência

3.3) Financeiro e Contábil

· Como são controladas estas áreas? (Através de sistema informatizado? Qual? Através de planilhas? Quem controla? Um departamento? Uma pessoa?

· Como funcionam os sistemas de contas a pagar e a receber, inadimplência, financiamento.

3.4) Administração de Materiais e Produção

· Fazer uma breve descrição. Colocar o número de funcionários, se possui turnos e como funciona a área?
4) Relacionar todas as atividades desenvolvidas durante o estágio.

4.1) Em seguida, descrever as 5 principais atividades do estágio, narrando como elas funcionam. Como são realizadas. Obs.: Escrever como se estivesse ensinando a atividade para outra pessoa (passo a passo).
5) Conclusão: escrever sobre o desenvolvimento do estágio. Analisar os pontos positivos e os pontos negativos. Relacionar a teoria vista em sala de aula com a prática desenvolvida no estágio.

Obs.: Entregar o relatório final junto com uma declaração da empresa, sobre o total de horas estagiadas (seguir o modelo do Anexo 14).







